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PROCEDIMIENTO GESTION DE LA INFORMACION \Clédi_qo_i gSL-PR-OS
ESTADISTICA DEL SECTOR EDUCACION ersion.

Rige a partir de su publicacién en el SIG

1. Objetivo, alcance y convenciones

Realizar la gestion de la informacidn estadistica del sector educacion que compete al Ministerio de Educacion

Objetivo Nacional, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos del Departamento Administrativo Nacional
de Estadistica — DANE.
Alcance Inicia con la identificacion y consulta de necesidades de informacién estadistica y termina con la formulacién

de planes de mejoramiento a partir de la evaluacion de todo el proceso estadistico.

Convenciones

Punto de . . Interaccion con Tiempos
o L Nota Evidencias
Verificacion otros procesos Minimo Maximo

& 15 | & 2

2. Disposiciones Generales

1. Este procedimiento esta construido con base en las fases que establece el DANE! para la gestion de la informacion estadistica:
I. Deteccién y andlisis de necesidades: Esta fase permite confirmar la necesidad de realizar la operacion estadistica, asi
como determinar su viabilidad técnica y econdmica. La interaccion periddica con los usuarios también permite analizar si en
algin momento es necesario el redisefio de la operacién estadistica. En esta fase se establecen los aspectos necesarios
para una planeacion efectiva del proceso, evitando dificultades que puedan impactar significativamente el correcto desarrollo

de la operacion estadistica en fases posteriores
II. Disefio: En esta fase se estructura técnicamente la operacion estadistica y se elaboran los documentos metodoldgicos
correspondientes, teniendo en cuenta los referentes nacionales e internacionales. Los disefios son validados y pueden ser
ajustados con base en los resultados de las pruebas que se desarrollan en la fase 3. Asi mismo seran actualizados cuando

! Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistico nacional- DANE-2020 y Norma Técnica de la Calidad del Proceso Estadistico

NTC PE 1000:2017

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA.
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2. Disposiciones Generales

se lleva a cabo algun redisefio, teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion parcial (subproceso 3.8) y final de la
operacién estadistica (fase 8).

lll. Construccién: En esta fase se construyen o desarrollan y prueban los mecanismos, los instrumentos o las herramientas,
asi como los procesos y actividades, siguiendo las especificaciones del disefio, hasta el punto en que estan listos para la
puesta en funcionamiento. Esta fase es parte fundamental del proceso estadistico dado que en ella se elaboran los insumos
necesarios para la ejecuciéon de las demas fases del modelo.

IV. Recoleccidn/Acopio: En esta fase se ejecutan todas las acciones planeadas, disefiadas y construidas en las fases
anteriores con el fin de obtener los datos que permitirdn generar la informacion estadistica que satisfaga las necesidades
identificadas.

V. Procesamiento: En esta fase se desarrollan actividades que garantizan el adecuado procesamiento de los datos de entrada
y Su preparacion para ser analizados.

VI. Andlisis: En esta fase se verifica la coherencia y la consistencia de los resultados con el fin de asegurar su calidad y
posibilitar el analisis. Para esto se pueden emplear métodos y procedimientos de investigacién cuantitativos o cualitativos y
asi asegurar que la informacién producida esta lista para su uso y posterior difusion.

VII. Difusion: En esta fase, se pone a disposicion de los usuarios la informacion estadistica generada como resultado de la
operacién estadistica, a través de los medios de divulgacion establecidos, que incluye todas las actividades asociadas con
su respectiva documentacién de soporte permitiendo a los usuarios acceder y usar los macrodatos, metadatos y los
microdatos producidos y publicados.

VIIl. Evaluacion: En esta fase se determina el cumplimiento de los objetivos (basados en las necesidades de informacion) en
contraste con los resultados de la operacién estadistica, teniendo presente los criterios metodoldgicos definidos en la fase
de disefio y la suma de los aportes de las evaluaciones parciales realizadas en desarrollo de las fases, se consolida el
informe final de evaluacién, el cual permite identificar y priorizar las posibles acciones de mejora, con base en los hallazgos,
y plantear un plan de accion o mejora que se ejecutara en las siguientes aplicaciones del proceso estadistico.

2. La relevancia de las politicas y el marco normativo estara reflejada en el documento metodoldgico propio de cada una de las
operaciones estadisticas del MEN.

3. Las operaciones estadisticas emplean los conceptos estandarizados emitidos por el DANE o los referentes internacionales
reconocidos.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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2. Disposiciones Generales
4. Rolesy responsabilidades de la Gestion de la Informacion Estadistica en el MEN:

Rol Actor Responsabilidad

Usuario Son las instancias externas e internas que utilizan la | Manifestar necesidades de informacién estadistica.
informacion estadistica. Dentro de estos se encuentran
los usuarios estratégicos, que corresponden a aquellas
entidades, dependencias, oficinas, institutos,
universidades, centros de investigacion, entre otros, que
se consideran relevantes e importantes en el uso de la
informacion estadistica para la toma de decisiones.

Lider de la | Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas - MEN Liderar la centralizacion y difusion oficial de la informacion

gestion de la estadistica que produce y administra el MEN.

informacion Orientar las metodologias de la informacion reportada por

estadistica. los productores para garantizar su veracidad.

Liderar el monitoreo y seguimiento a los indicadores y
estadisticas del sector y proponer ajustes a las politicas
educativas cuando se requiera para el mejoramiento de la
gestion.

Aprobador Comité de Informacion (Comité Directivo MEN) Comité de informacién: Tomar decisiones estratégicas, de
Mesa Técnica de Informacién (Comité de Informacion) lineamientos para la gestion de la informacion estadistica

del MEN.

Mesa Técnica de Informacién: Tomar decisiones del nivel
tactico u operativo para la gestién de la informacion
estadistica del MEN.

Productor Son las instituciones, entidades o territorios (IES, ETC, | Construir el registro administrativo para producir
EE) encargados de la produccion de los registros | informacion estadistica con calidad y oportunidad para
administrativos que se constituyen como el insumo para | satisfacer las necesidades de informacion del usuario.
la produccion de la informacién estadistica del sector.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Lider Areas misionales del MEN que lideran la recopilacién y la | Recopilar, validar y consolidar la informacion recolectada
funcional del | mejora continua de la informacién asociada a las | a través de los sistemas de informacién asociados a las
area operaciones estadisticas del MEN (Subdireccion de | operaciones estadisticas del MEN y para el caso de la
misional Acceso, Subdireccién de Recursos Humanos del Sector, | operacion estadistica de ES, realizar monitoreo y
Subdireccién de Monitoreo y Control y Subdireccién de | seguimiento a las estadisticas del Sector.
Desarrollo Sectorial)
Lider Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion — MEN | Especificar, disefiar, implementar, disponer y gestionar la
tecnolégico infraestructura tecnoldgica requerida que permita el cargue

de los datos producidos por los actores del sector
educacion para satisfacer las necesidades de informacién
estadistica.

Liderar la estrategia tecnoldgica para facilitar y optimizar el
reporte de la informacion en todos los niveles del servicio
educativo.

Liderar la automatizacion del procedimiento de gestién de
la informacién estadistica del sector educacién en todas
sus fases y la disposicién para publicacién en datos
abiertos.

Velar por la seguridad informatica y la proteccién de datos
acorde con la normatividad y politicas internas vigentes.
Implementar nuevas tecnologias para la construccién y
publicacién de tableros de indicadores amigables, usables
y de facil visualizacion.

5. Para la gestion de la informacion estadistica del ministerio se atenderan los lineamientos y disposiciones establecidos en
materia de gestion de la calidad, gestion de los metadatos, Gestion de datos, Gestién de datos del proceso, Gestion del
conocimiento, Gestibn de comunicacion.

6. Las auditorias internas a la Gestion de la Informacion Estadistica las incluird la Oficina de Control Interno en los programas
anuales de auditoria del MEN.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

DETECCION Y ANALISIS DE NECESIDADES

IDENTIFICAR Y CONSULTAR NECESIDADES DE
INFORMACION ESTADISTICA

Identifica y consulta las necesidades de informacion
estadistica y establece las estrategias y las politicas
para desarrollar las operaciones estadisticas del MEN,

para esto se debe: Registro de revisién de

e Identificar necesidades a partir del contexto Oficina Ase_s,ora nece&da;jd’es_ de dlnlfcli;rgsmon
estratégico del MEN; la normatividad; los planes de Pl_aneauony estadistica de
nacionales de desarrollo, plan decenal, plan Finanzas @ 10 dias
sectorial; las politicas o los requerimientos . habiles o )

1. internacionales. _A_reas 15  dias Caracterizacion de usuarios

e Caracterizar a los usuarios, sus necesidades de |i(;T;II’SeIZn(ZiaeIe|ZS hébiles del MEN
informacién y la forma en que se da respuesta a las )
necesidades. operaciones Registro de consulta y

e Definir los registros administrativos o informacion estadisticas. confirmacion de necesidades
estadistica insumo para el desarrollo de las de partes interesadas
operaciones estadisticas que satisfacen las operacion estadistica

necesidades identificadas.

e Determinar el alcance tematico de las operaciones
estadisticas.

e Definir los mecanismos de consulta

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento
No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

251 Para consultar a los usuarios acerca de las
necesidades de informacion estadistica y delimitar el
alcance de la operacion estadistica se debe: Definir y
aplicar estrategias para llevar a cabo consultas a
usuarios de acuerdo con la metodologia de
caracterizacion de usuarios establecida en el ministerio.
La actualizacion de la identificacion y consulta de
necesidades se debe hacer por lo menos una vez al afio,
previo a la definicién del plan general de la operacion de
cada vigencia.

RECIBIR Y REVISAR REQUERIMIENTOS DE | Oficina Asesora

INFORMACION. de Planeacion y
Finanzas o
Recibe y revisa los requerimientos de informacién ~ Requerimientos de
estadistica y determina su viabilidad y si son Areas informacion estadistica
competencia del MEN. misionales
@ ,El requerimiento es viable y seréa atendido por lideres de las @, 10 - dias Registro de viabilidad de
5 ¢ q y P operaciones habiles respuesta al requerimiento
© | el MEN? estadisticas. 15 dias
) . . , - N habiles Comunicacién de no viabilidad
Si: Continua con la a9t|V|dad'3._ Identificar objetivos, Oficina de del requerimiento
conceptos y metodologia estadistica. Tecnologia y
No: Elabora comunicacion de respuesta al solicitante |  gjstemas de
informando el motivo por el cual no se puede suministrar Informacion.
la informacion requerida. El procedimiento finaliza. (Cuando
aplique)

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

251 Se entenderd como nuevo requerimiento de

informacién los siguientes:

a) Una nueva variable por recolectar que implique
ajuste a los sistemas de informacion.

b) Ajuste de wun servicio de informacibn o
implementacibn de un nuevo servicio de
informacion.

c) Un nuevo instrumento de recoleccién que no esté
incorporado en un sistema (ejemplo: encuesta)

d) Propuestas de cambio: politicas, protocolos, flujos
de informacién, procedimientos o formatos
asociados.

e) Un ajuste, incorporacién o reglas de validacién de
algin estandar o clasificacibn que es comun o
transversal a méas de un sistema de informacion o de
un area. Si solo afecta a una dependencia solo
requiere socializacion en la mesa técnica de
informacién

f) Nuevos indicadores de alcance institucional o
sectorial

g) Requerimientos de interoperabilidad entre sistemas
de informacion MEN y/o con entidades externas.

2 &2 Las actividades que se requieran emprender para
dar respuesta a los requerimientos deberan quedar
plasmados en el plan de trabajo general de las

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

operaciones estadisticas relacionado en la actividad 4
de este procedimiento.

2 &3 Los requerimientos de informacion deben seguir
las actividades requeridas del flujo de la informacién
estadistica.

254 Para analizar la viabilidad del requerimiento debe
revisar al menos la siguiente documentacion: Acuerdo o
Convenio de Colaboracion para el Intercambio de
Informacion, Carta de Compromiso de Confidencialidad,
compromiso de confidencialidad, Licencia Uso.

IDENTIFICAR ~ OBJETIVOS, CONCEPTOS Y
METODOLOGIA ESTADISTICA

Para precisar los resultados esperados, las unidades
sobre las cuales se van a hacer las mediciones y el
alcance de las operaciones estadisticas que satisfagan

Oficina Asesora
de Planeacion y

las necesidades de informacién estadistica identificadas Finanzas @ 10 dias D o v fich
3 y/lo requerimientos, se deben definir los objetivos Y areas habiles oa:mgnoyllc a
" | generales y especificos. . 15 dias metc_Jdo ogica d? as
misionales i operaciones estadisticas.
. habiles
lideres de las

Adicionalmente, con el objetivo de garantizar la

comparabilidad y transparencia de las estadisticas a

producir se debe:

e |dentificar las variables e indicadores
estandarizados que se producirian, tomando
referentes nacionales e internacionales.

operaciones
estadisticas.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
e Definir la metodologia estadistica que se deberia
aplicar, que puede ser censal, muestral o a partir de
registros administrativos.
e Establecer los elementos basicos para el disefio

estadistico, tales como el universo de estudio, la

poblacion obijetivo, las unidades estadisticas de

observacién y de andlisis, y para las operaciones

estadisticas por muestreo y por censo, el marco

(muestral o censal) y la informacion geoespacial.

o Determinar los métodos y los instrumentos para la
obtencién de la informacion.
ELABORAR EL PLAN GENERAL -
Oficina Asesora
Para asegurar la disponibilidad de los recursos técnicos, de Pllaneacmn y
. . Finanzas
financieros y humanos para el desarrollo de las
operaciones estadisticas y la respuesta a Y areas Plan general de las
requerimientos de informacion estadistica, elabora el . . operaciones estadisticas
., o misionales @ 5 dias
plan general de cada operacion estadistica de acuerdo . i PL-FT-27
lideres de las | hébiles
4. | con el formato PL-FT-27 . .
operaciones 10 dias _ _

- . . . estadisticas. | habiles Matriz de riesgos del
Ad|C|OnaImente, se dEben deflnll’ IOS I’IengS aSOC|adOS proceso de Planeac|én en el
a la operacion estadistica, asi como los planes de - SIG

: : . Oficina de '
contingencia, de acuerdo con la metodologia .
. ) Tecnologia y
establecida por el MEN. Estos riesgos se encuentran Sistemas de
asociados al proceso de PLANEACION. »
Informacion.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

251 El plan general de la operacion estadistica debera
ser aprobado por las respectivas instancias de cada
operacién estadistica.

252 El plan general de la operacién estadistica podra
actualizarse conforme a las necesidades que sean
identificadas, y cada cambio de version debera ser
aprobada por las respectivas instancias de cada
operacion  estadistica. Debera conservarse la
trazabilidad de los cambios.

253 El plan general de la operacién estadistica debe
divulgarse a nivel interno y el calendario de difusion de
la operacién estadistica en la pagina web del ministerio.

754 Los recursos deben planearse de acuerdo con la
necesidad identificada por los lideres funcionales de
cada operacion estadistica del ministerio en conjunto
con el lider de la gestion de la informacién estadistica
(OAPF) y el lider tecnoldgico (OTSI).

DISENO Y CONSTRUCCION

REALIZAR DISENO DE LA OPERACION | Oficina Asesora | @ 10 dias

ESTADISTICA: de Planeacion y | habiles Ficha Metodologica de las
Finanzas 15 dias operaciones estadisticas.

héabiles

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
A fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Y areas Documento metodoldgico
operacion estadistica, se realiza el disefio, las pruebas misionales de las operaciones
y se elabora los documentos metodoldgicos | lideres de las estadisticas.
correspondientes, teniendo en cuenta los referentes operaciones
nacionales e internacionales. Lo anterior, permite estadisticas Matriz de riesgos del proceso
precisar la manera como se llevaran a cabo las fases de de planeacion que aplican a la
recoleccion/acopio, procesamiento, analisis, difusion y operacion estadistica
evaluacion.
El disefio debera ser: temético, estadistico, de la las Sigs;rs ii ?:SC:ZISZSE
recoleccion y la elaboracion de instrumentos, de los apliqueydé acuerdo con el
mecanismos para el procesamiento, de los mecanismos aleance de estas
para el andlisis, de la difusién, de la configuracion de
pruebas y evaluacion de los disefios y de la evaluacion
de las fases del proceso estadistico.
Se deberan tener en cuenta los formatos: PL-FT-25
Ficha Metodolégica y PL-FT-24  Documento
metodoldgico.
EJECUCION (RECOLECCION Y PROCESAMIENTO)
EQIES%AT?C AAL PERSONAL DE LA OPERACION ((j)efucslr::] Q:Ceisé?]r?/ © Segin el Evidencias documentales
. cronograma de entrenamiento
6 _ _ Finanzas de la
Realiza el proceso de entrenamiento del personal operacion
involucrado en la operacion estadistica. Y areas peracic Programa de
misionales estadistica entrenamiento

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
251 Para ejecutar esta actividad cuenta con el formato | lideres de las
PL-FT-28 Programa de Entrenamiento que contiene las operaciones
temdticas generales por cada operacién estadistica. estadisticas
252 Las actividades del programa de entrenamiento
deben estar incluidas en el plan general de la operacion
estadistica.
@ ¢ Se requiere sensibilizacion a la fuente?
Si: pasa a la actividad 7. Realizar sensibilizacién a la
fuente
No: continua actividad 8. Recolectar informacion.
REALIZAR SENSIBILIZACION A LA FUENTE
Oficina Asesora
Define y ejecuta las actividades de sensibilizacion a la | de Planeacion y
fuente (ETC, IES y otros actores de valor) con el fin de Finanzas @ Segln el Evidencias documentales
mejorar la informacion reportada. cronograma de sensibilizacion a fuentes
7 Y areas de la
251 Para ejecutar esta actividad cuenta con el formato misionales operacion Programa de
PL-FT-26 Prograrp_a de Sensibilizacion a Fuentes que lideres _de las | estadistica Sensibilizacion a Fuentes
contiene las tematicas generales por cada operacion operaciones
estadistica. estadisticas

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

252 Las actividades del programa de Sensibilizacion a

Fuentes deben estar incluidas en el plan general de la

operacién estadistica.

RECOLECTAR LA INFORMACION

De acuerdo con el plan general y con la fase de disefio

se realiza la recoleccion de la informacién realizando

validaciones para verificar la consistencia de los datos y

ejecutando C(_)ntrole_s que gq/rarltlcen la completitud y Registro de recoleccion

eviten la perdida de informacion: ) . L

en los sistemas de informacion
e Se debe verificar que estén disponibles los medios Areas @ Segln el © mgzdlo es_'EabIeudo, d_e cada
S . - o peracién estadistica.
de transmision y esquemas de interoperabilidad de misionales cronograma
8. los datos. lideres de las | de la : : o

Comprobar que los compromisos y los protocolos de operaciones operacion Registro de ejecucion
confidencialidad y de intercambio de informacion estadisticas. estadistica de controles d_qrante la
estén acordados para los procesos de recoleccion.
interoperabilidad.
Compilar las variables de los registros
administrativos de acuerdo con lo establecido en el
disefio.
Verificar que las variables del registro administrativo
para uso estadistico cumplan las especificaciones
técnicas requeridas.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Rige a partir de su publicacién en el SIG

3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

e Monitorear en el sistema de informacion o en el
medio establecido la oportunidad del cargue o
reporte de los datos por parte de las fuentes.

e Si los datos no han sido cargados o reportados
oportunamente, gestionar su consecucién ante la
entidad o la instancia externa o0 interna
correspondiente.

251 Los datos pueden ser recibidos a través de los
sistemas de informacion del MEN o de otro medio
previamente establecido con la entidad interna o externa
correspondiente.

252 Las fechas para la recoleccién de informacion de
cada operacién estadistica se encuentra en el plan
general.

REALIZAR EL CIERRE Y EVALUACION DE LA
RECOLECCION

Para monitorear la cobertura geograficay la .A.reas © Segdnel Rep_(?rte de cierre de .Ia
consistencia de los datos recolectados, se debe: ,m|5|onales cronograma recoleccion (total y(o parcial
% |, Obtener y analizar los indicadores diseifiados para Ifegfjcfloi:jss geelt?acién en C‘ZSO de quJe aplique y dg
monitorear la cobertura geografica y la calidad de la estadisticas estadistica aculer O con €1 cronograma de
informacion recolectada. ' a operacion estadistica)

e Informar sobre las novedades identificadas y las
acciones correctivas durante la recoleccion.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Rige a partir de su publicacién en el SIG

3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
e Verificar la cobertura geografica esperada sobre un
referente estimado y la calidad de los datos
contenidos en el registro.
251 En el caso de la operacion estadistica de matricula
de educacién preescolar, basica y media, la verificacion
de calidad de la informacion recolectada es realizada
por Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas
<:> PROCESO DE PLANEACION/
PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE DATOS DE LOS
SISTEMAS DEL MEN PARA LA GENERACION DE -
INFORMACION ESTADISTICA SECTORIAL Oficina Asesora | /. -
10. de Planeacion y o Ver procedimiento
] o . o Finanzas procedimiento
A través de este procedimiento se realiza la auditoria de
la informacion estadistica recopilada para identificar si
se requiere efectuar acciones de correccion de datos en
la fuente.
REALIZAR LA INTEGRACION DE DATOS Oficina Asesora
de Planeaciény | € Segun el
Realiza el procesamiento de la informacién recolectada Finanzas cronograma
ejecutando las siguientes act|V|d,aLQes. _ 5 ) establecido Bases de datos
11 | ¢ Verificar la cobertura geografica de la informacion Areas para la .
proveniente de los sistemas de informacion. misionales | operacion consolidadas
e Consolidar la informacién recolectada de una o | lideresdelas | estadistica

varias fuentes, en una Unica base de datos.

operaciones
estadisticas

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Rige a partir de su publicacién en el SIG

3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
e Calcular la no respuesta de la informacion obtenida
para cada una de las variables definidas para la Oficina de
operacion estadistica. Tecnologiay
e Verificar la transmision de la informacion, y en caso S|stemas_de
de que aplique, la interoperabilidad de las bases de Informacion
datos acorde con la arquitectura, plataforma
estandares y lineamientos definidos por la Oficina de
Tecnologia y Sistemas de Informacién y los
respectivos lideres funcionales de los sistemas de
informacién que soportan la operacion estadistica.
CLASIFICAR Y CODIFICAR DATOS
Con el objetivo de organizar la informacion y prepararla
para el andlisis, se debe realizar la clasificacion de N
acuerdo con el disefio de las variables o la asignacién | Oficina Asesora
de teméticas. de Planeacion ,
Finanzas e Segun el
cronograma
12. &¢se crearon nuevas variables o unidades Areas establecido Bases de datos
estadisticas? misionales para la clasificadas y codificadas
lideres de las opfrglg?n
Si: pasa a la actividad 13. Realizar la derivacién de | operaciones | ©°acisHca
nuevas variables y unidades. estadisticas
No: continla actividad 14. Revisar y validar datos.
251 En el caso de las operaciones estadisticas de
matricula de EPBM, docentes de EPBM y educacién

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
superior esta actividad se ejecuta de forma automatica
en los respectivos sistemas de informacion SIMAT,
SINEB y SNIES.
REALIZAR LA DERIVACION DE NUEVAS Oficina Asesora
VARIABLES Y UNIDADES de Planeaciony | © Segin el
. . - [ cronograma
Cuando crean nuevas variables o unidades estadisticas Finanzas establ%cido
13. | S€ realizan las transformaciones necesarias sobre las Areas para la Registro de creacion de
" | variables para generar las nuevas que requiera el misionales operacion nuevas variables o unidades
estudio y que no son provistas d(_e forma explicita en la lideres de las | estadistica
recoleccion, pero que se necesitan para obtener los )
. operaciones
resultados requeridos. s
estadisticas
REVISAR Y VALIDAR DATOS
Oficina Asesora )
Para verificar la consistencia, la completitud y la | de Planeaciony | © Segun el
coherencia de los datos se debe verificar la existencia Finanzas cronograma
de valores atipicos, faltantes, fuera de rango y validar su ) establecido Base de dat sad
14. | veracidad. Verificar la consistencia de las variables o las Areas para Ia_ ) ase el' q a dos revisada
unidades estadisticas. misionales opéeracion y validada
Aplicar el método de imputacion propuesto en el proceso | lideres de las | estadistica
de disefio, con el objetivo de corregir y completar los operaciones
datos, en los casos que se requiera o aplique. estadisticas

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
CALCULAR Y GENERAR DE RESULTADOS Oficina Asesora
de Planeaciény | © Segin el
Para realizar las estimaciones y las agregaciones Finanzas cronograma
requeridas en la operacion estadistica, se debe: calcular establecido .

15. | los indicadores y construir los cuadros de salida con los Areas para la Indicadores ca!culados
datos agregados, para ser evaluados en la fase de misionales operacion y cuadros de salida
analisis. lideres de las | estadistica

operaciones
estadisticas
FINALIZAR Y EVALUAR LOS ARCHIVOS DE DATOS
Para monitorear la calidad del procesamiento de la | Oficina Asesora
informacion se debe documentar todas las actividades | de Planeacion y
realizadas durante la consolidacion de las bases de Finanzas
datos y lo realizado durante su procesamiento. @  Sequn el
o L . gun e
Adicionalmente, se deben obtener los indicadores Areas cronograma Reporte de
diseﬁa,d_os para el control de la calidad y la cobertura ,misionales establecido procesamiento de la

16. geografica de las bases de datos proce;_adas. lideres Qe las para la informacion (base de datos
Documentar las novedades identificadas en el operaciones operacion inicial, base de datos
procesamiento. Elaborar el reporte con los indicadores |  estadisticas | ogiaqistica agregados finales, base de
gue darian cuenta de la calidad del procesamiento. datos anonimizada).
Aplicar las estrategias definidas para asegurar la Oficina de
confidencialidad, disponibilidad, control de acceso, | Tecnologiay
copia de seguridad, proteccion de perdida, modificacién Sistemas de
o0 alteracion de informacion evitar la pérdida de acuerdo Informacion
con las politicas de seguridad y confidencialidad de la
informacion establecidas en el ministerio

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

ANALISIS

VERIFICAR LA INFORMACION ESTADISTICA

Verifica la informacion estadistica antes de la difusion

ejecutando las siguientes acciones:

e Examina la informaciéon obtenida para identificar
errores en célculos o estimaciones.

e Analiza comportamiento de indicadores de la
operacién estadistica. Oficina Asesora

* Realiza y documenta el analisis de contexto de la | o planeacion y | © Segunel
informacion obtenida, el analisis de la coherencia

! ! ¢ Finanzas cronograma Base de datos
interna entre variables y respecto a las series establecido verificada
17 histéricas y el analisis de comparabilidad verificando A ara la . s
: Cla i " . reas P _ Registros de andlisis de
si la informacion es comparable con las demas misionales operacion ontexto de la operacion
operaciones estadisticas similares producidas a " isti ¢ X ;a operact
P P lideres de las estadistica estadistica.

nivel nacional e internacional. operaciones

. o estadisticas
Se deben realizar validaciones y analisis de la

informacién obtenida con expertos internos (Comité de
Informacion u otros) o externos de la entidad, nacionales
o internacionales.

251 Se deben tener en cuenta las nomenclaturas,
clasificaciones, conceptos y demas aspectos
metodoldgicos definidos.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
APLICAR CONTROLES DE CONFIDENCIALIDAD
Con el objetivo de garantizar la reserva de las fuentes,
se debe aplicar la metodologia de anonimizacion | Oficina Asesora
propuesta para controlar el riesgo de identificacion de | de Planeaciény
las personas naturales o juridicas que constituyen la Finanzas
fuente y garantizar que la informacion recolectada de las Soportes de
fuentes se conserva de manera confidencial, en los Areas @  Segln el anonimizacion, en los casos
casos que aplique. misionales cronograma gue aplique y verificacion de la
lideres de las | establecido proteccion de los datos
18. | Verifica la aplicacion de las técnicas de anonimizacion operaciones para la personales
propuestas y analizar la consistencia de los resultados estadisticas operacion
que se difundirian en las bases anonimizadas, en caso estadistica Bases de datos anonimizada
de que aplique. Oficina de en caso de que aplique a la
Tecnologia 'y operacion estadistica
Verifica que los metadatos relacionados con la Sistemas de
operacion estadistica cumplen con la normatividad Informacion
vigente de proteccion de datos personales.
Lo anterior, de conformidad con la politica de proteccién
de datos personales del ministerio del SIG. (ST-MA-06)
DIFUSION
PREPARAR LA DIFUSION Oficina Asesora | €& Segun el
19 de Planeaciony | cronograma Registros de
' Finanzas establecido almacenamiento.
para la

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
Revisa y pone a disposicion los aplicativos, sistemas de Areas operaciéon
consulta y demas medios tecnolégicos para la difusion misionales estadistica
de la informacion estadistica cuando aplique. lideres de las
operaciones
Realiza el almacenamiento (para poner a disposicion la estadisticas
informacion estadistica) y el mantenimiento de la
informacion estadistica difundida (microdatos originales,
microdatos editados y microdatos anonimizados, series
histéricas con sus respectivas notas explicativas,
macrodatos y metadatos historicos -estructura de datos,
documentos de referencia e informacién sobre la
cobertura geografica).
Lo anterior de acuerdo con el disefio de la difusion.
GENERAR LOS RESULTADOS PARA DIFUSION Oficina Asesora
de Planeaciény | € Segun el
Con el objetivo de gestionar la informacion estadistica Finanzas cronograma
para su difusion se consolida la informacion estadistica establecido g .
20. | de acuerdo con las formas de difusion establecidas en Areas para la Informacm_)n esiadistica
el disefio de esta. misionales operacion consolidada
lideres de las | estadistica
operaciones
estadisticas
APROBAR LA DIFUSION DE INFORMACION Coordinadores | © Segun el
cronograma . .
21. Jefe de la establgecido Registro de aprobacion
Oficina Asesora | para la

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
Revisa y aprueba la informacion estadistica para su | de Planeaciony | operacion
difusién, de acuerdo con las estrategias definidas en el Finanzas estadistica
Plan de Difusion.
Comité de
251 La informacién estadistica debe ser previamente Informacion
validada por los Coordinadores de Grupos Internos de (Cuando
Trabajo respectivos de acuerdo con el &rea que lidera la aplique)
operacion estadistica.
252 En los casos que se requiera se debera llevar a
aprobacién del Comité de Informacién del MEN, para
aprobacién de los Viceministros de EPByM y/o ES.
GESTIONAR LA DIFUSION DE LOS RESULTADOS
Pone a disposicion de los usuarios la informacién fici
estadistica a través de los medios de difusion | CllonaAsesora , .
: - . de Planeaciony | © Segun el Portal de datos abiertos
determinados (Portal pagina Web, redes sociales, datos . .

i i iti Finanzas cronograma actualizado, PQRSD
abiertos, acceso a microdatos permitidos por la establecido respondidas u otros medios de
normatividad vigente, PQRS) conforme al calendario de " | pondic . I

22, | o S : Areas para la difusion con informacién
difusién, incluyendo los indicadores de calidad y la ) . . LT
cobertura geogréfica de la operacion estadistica misionales operacion estadistica del ministerio

geog P ' lideres de las | estadistica
251 Se deben describir las condiciones de uso y aplicar operaciones
. S . 2 . estadisticas
los protocolos de confidencialidad de la informacion. Si
el producto es una base de datos o un archivo con
informacién restringida, se deberé proteger con clave de

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

acceso o con los mecanismos definidos que aseguren la
confidencialidad de los datos.

252 Considerar la Norma Técnica Colombiana 5854,
que establece los requisitos de accesibilidad que son
aplicables a las paginas web.

2/ &3 Para requerimientos de informacién especificos se
debe verificar el cumplimiento de los aspectos
sefialados en uno de los siguientes documentos:
Convenio o Acuerdo de Colaboracién para el
Intercambio de Informacién, Carta de Compromiso de
Confidencialidad, Compromiso de Confidencialidad,
Anexo Técnico, Licencia Uso.

254 El Lider funcional del area misional entrega la
informacién estadistica a la OAPF (cuando aplique) para
que haga la actualizacion en la pagina de datos abiertos.

¢> PROCESO GESTION DE
COMUNICACIONES/PROCEDIMIENTO EDICION Y
PRODUCCION DE CONTENIDOS PARA LA PAGINA Informacién de las
WEB operaciones estadisticas

Oficina d,gsesora Ver divulgada a través de los

A través de este procedimiento se divulga la informacion Comunicaciones procedimiento canales de comunicacion
de las operaciones estadisticas del MEN. institucionales.

23.

Nota:
La OTSI dispone la infraestructura y las plataformas
requeridas en las cuales el lider funcional del area

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.




La educacion
es de todos

PROCEDIMIENTO GESTION DE LA INFORMACION
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia
misional, OAPF, OAC autorizan y/o realizan Ila
publicacién de la informacion estadistica.
PROMOVER LA CONSULTA DE INFORMACION Oficina Asesora
De acuerdo con lo programado aplica las estrategias | de Planeacién y
disefiadas para dar a conocer la informacién estadistica Finanzas
con gue se cuenta y dar soporte a los usuarios para el ) @ Segun el
aprovechamiento de la informacion estadistica. Areas cronograma
misionales establecido Reaistros d
24, lideres de las | parala il €gis OCI’S. ? .
operaciones operacion socializacion de informacion
estadisticas estadistica
Oficina Asesora
de
Comunicaciones
EVALUAR LA DIFUSION -
Oficina Asesora
. . ., - . . i6 @ Segun el
Para garantizar que la informacion estadistica difundida de Ilzliir;ﬁigsn y cronog?ama
sea cl_aray per_tl,nente revisa la disposicion qe Ia_total_ldad establecido Reporte de evaluacion
de la informacion estadistica que se deberia difundir de ‘ I .
25. . L Areas parala de la difusion.
acuerdo con lo establecido en el disefio. o >
misionales operacion
. : . N lideres de las | estadistica
Evalla las estrategias y los medios de difusidon que se .
- : operaciones
utilizan para entregar los resultados a los usuarios. o
estadisticas

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

Consulta a los usuarios sobre la pertinencia, la
oportunidad, la satisfaccion de necesidades y el alcance
de la informacion estadistica, y plantear mejoras para
los proximos procesos, para lo anterior se pueden
aplicar encuestas de satisfaccion, en los casos que se
defina.

EVALUAR EL PROCESO ESTADISTICO

Evalla el proceso estadistico tomando como referente
los resultados del seguimiento realizado en las
diferentes fases del proceso estadistico e identificando
las dificultades presentadas y acciones tomadas para
enfrentarlas.

Oficina Asesora )
de Planeaciony | © Segun el

Finanzas cronograma _ _

establecido Evidencias 5
26. @z,Se identificaron oportunidades de mejora? Areas para la glocumentales de evaluacion
misionales operacion el proceso (_je la Gestlo_n de

lideres de las | estadistica la Informacién Estadistica

Si: pasa al Proceso de Gestién de Procesos y Mejora

No: el procedimiento finaliza. operaciones

estadisticas

251 Como resultado de esta actividad se identifican y
sistematizan lecciones aprendidas que contribuyen a
mejorar el desarrollo de la operacion estadistica.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcién de actividades Responsable Tiempos Evidencia

MEJORA/PROCEDIMIENTO DE GESTION DE | de Planeacion y

PLANES DE MEJORAMIENTO Finanzas
Areas
A través de este procedimiento y a partir de la misionales

evaluacion del proceso estadistico y la identificacion de | lideres de las | Ver Planes de

21. oportunidades de mejora se formulan las respectivas operaciones procedimiento mejo_ramlentq,de la gestion de

acciones de mejoramiento. estadisticas la informacion estadistica.

2 &1 En la formulacion de las acciones de mejoramiento | Subdireccion de

puede contar con el acompafamiento de Ila Desarrollo

Subdireccion de Desarrollo Organizacional. Organizacional

4. Control de Cambios
Versién Fecha de entrada Naturaleza del cambio
en vigencia

01 25/04/2018 Migracién total de Ficha Técnica - Recopilacién y Consolidacion de Datos, D-FT-PL-GI-00-01, al
Procedimiento - Recopilacién y Consolidacién de Datos de las Fuentes Primarias del Sector
Educativo, PL-PR-05. La Ficha Técnica D-FT-PL-GI-00-01 lleg6 hasta la versién 01, cuya ultima
actualizacion bajo este codigo fue el 26/10/2017, por tal motivo este documento conserva el flujo
de aprobacién de dicha version.

02 28/06/2018 Actualizacion del documento por revision de tiempos, evidencias y pasos.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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4. Control de Cambios

03 21/01/2019 Se actualiza el logo y los colores de este documento de acuerdo con el nuevo manual de imagen
institucional generado por la Presidencia de la Republica para todas las entidades del Gobierno,
lineamiento recibido de la Oficina Asesora de Comunicaciones el 31-08-2018. Al ser este un
ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de aprobacion de la versién anterior y no
requiere aprobacion por parte del lider del proceso.

04 14/03/2019 Se actualiza nuevamente el logo de este documento de acuerdo con el manual vigente de
imagen institucional generado por la Presidencia de la Republica para todas las entidades del
Gobierno. Al ser este un ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de aprobacion de
la versidn anterior y no requiere aprobacion por parte del lider del proceso

05 El documento entra | Los cambios son los siguientes:

en vigencia a partir | 1. El procedimiento modifica su denominacion.

de su publicacion | 2. Se actualiza este procedimiento con las fases del proceso estadistico vigentes definidas por
en el SIG el DANE, y se incluyen algunas mejoras de acuerdo con el plan de mejoramiento que surgio
a partir de la auditoria realizada a las operaciones estadisticas del MEN, por parte del DANE
durante el 2019.

5. Ruta de aprobacion

Elaboré Revisé Aprobé
Nombre | Lidy Pedraza Nombre | Elsa Nelly Velasco, Dey Nombre | Camilo Andrés Gutiérrez
Cristina Losada Saenz Rincén, Rodrigo Garcia, Luz Silva

Adriana Quintero, Erika
ViIIamiJ, Dario Clavijo, Rosa
Nidia Alvarez, Nelson Quijano.

Cargo Profesionales Especializados Cargo Colaboradores Ministerio de Cargo Jefe Oficina Asesora de
Subdireccién de Desarrollo Educacioén Nacional Planeacion y Finanzas
Organizacional

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.



